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DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,

15 0CT 2001
VISTOS:

1.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

2.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 10.06.2021.

3.- Decreto alcaldicio N° 2.660 de fecha 28 de junio de 2021, el cual nombra a
alcaldesa titular de la Comuna de San Clemente.

4.- El Acta de Constitucién del Consejo Municipal de fecha 28.06.2021.

5.- El decreto N° 1570 de fecha 30.06.2021 que delega en el Administrador
Municipal o quien Subrogue, las facultades de firmar, "POR ORDEN DEL
ALCALDE", los documentos que dicen relacion con los funcionarios y la
gestién de las areas Municipal, Educacion y Salud.

6.- El decreto alcaldicio N° 2661 de fecha 29.06.2021 que nombra y designa
administrador municipal para la comuna de San Clemente.

7.- Decreto exento N° 2.363 de fecha 14 de octubre del 2021, que establece el

documento base para elaboracion de procedimientos y manuales de
procedimientos municipales, denominado “Guia para la elaboraciéon de
procedimientos y manual de procedimientos”.

8.- Decreto exento N° 2.328 de fecha 10 de octubre de 2018, que aprueba
procedimiento “Formalizacién de procedimientos”

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion, garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad y de
mantener actualizadas las herramientas de gestiéon, para asi asegurar la
correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- DEJESE, sin vigencia a partir del 01 de enero del 2022 el procedimiento
“Formalizaciéon de procedimientos” aprobado mediante decreto exento
N°2.328 de fecha 10 de octubre de 2018.



2.-APRUEBESE, EI siguiente procedimiento  “Formalizacion  de

procedimientos municipales”, el que entrara en vigencia a contar del 01 de
enero del afo 2022.

3.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de

“Formalizacion de procedimientos municipales”, que se aprueba en este
acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario municipal
deberan conservar en original, y a los cuales el secretario municipal debera
incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro
y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme lo dispuesto
en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcién publica y acceso a la
informacion de la administracion del estado.

4.- REMITASE, copia del procedimiento “Formalizacién de procedimientos

municipales”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales
para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida
notificacion y difusién del mismo.

5.-INCORPORESE, el procedimiento “Formalizacién de procedimientos

municipales” al manual de procedimientos de la Administracién Municipal.

ANOTESE COMUNIQUESE, YARCHIVESE

RENE GAETE VERGARA Sag. @R DEN DEL ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL % 1S PEREZ CASTRO

ABMQTRADOR MUNICIPAL
DISTRIBUCION: /
1-  Alcaldia 10- Direccién de desarrollo sustentable.
2- Juzgado Policia Local 11- Secretaria Comunal de Planificacién
3- Administracién Municipal 12- Direccion de obras municipales
4- Direccién de Servicios Traspasados 13- Direccion de transito y transporte publico.
5- Direccién de Control Interno 14- Direccién de desarrollo econémico local.
6- Direccién de Asesoria Juridica 15- Direccién de adquisiciones.
7- Direccion de Administracion y Finanzas 16- Direccién de desarrollo comunitario.
8- Direccion de Personas 17- Direccién de seguridad publica.
9- Secretaria Municipal

MISF/LPC/RGV/bvr *15/10/2021
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1.1.FORMALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento Cadigo

Formalizacién de procedimientos PT-S-003-000-001-001

Descripcion

Este procedimiento documenta el levantamiento,
documentacién, validacién y formalizacion de un
procedimiento municipal; explica el detalle de las
actividades que se deben seguir para formalizar un
procedimiento o manual de procedimientos.

Objetivo Documentar y estandarizar los procesos presentes en la
Municipalidad de San Clemente, asi poder desarrollar un
proceso de mejora continua sobre estos.

Alcance Este procedimiento se aplica a todas las unidades
municipales, incluye servicios traspasados (Salud y
Educacion).

Periodicidad Continua, segun necesidad.

Marco Legal o de
Referencia

e Ley N°19.880, en donde se establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos
de los 6rganos de la administracién del estado.

e Las normas ISO, las cuales establecen que dentro
de las obligaciones de la institucion esta conocer
los procesos relacionados, ademas se debe
estandarizar las formas de realizar determinados
procesos.

e Guia para elaboracion de manuales de
procedimientos administrativos, establecido por
el decreto exento N°2.363 de fecha 14 de octubre
de 2021.

Definiciones

e Aprobacion: Accién en donde la Administracion
Municipal, Unidad responsable de la gestion de
procedimientos, Equipo técnico (comité/comisién)
o Asesor (interno / externo), aprueban que las
actividades contenidas en el procedimiento estén
bajo los términos establecidos. Esta se representa
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mediante la firma y timbre del responsable de la
unidad involucrada, segun el formato establecido

o Categorizacion: Se refiere a la clasificacién de
procedimientos de acuerdo a dos categorias:

o Soporte: Son aquellos procedimientos que
hacen referencia a un conjunto de
actividades las cuales dan soporte a la
gestibn de actividades  municipales
esenciales, es decir, los servicios
municipales que entregamos a la
municipalidad.

o Operativo: Procedimientos que apuntan a
actividades del giro propio de Ia
municipalidad.

e Formulario de levantamiento de procedimiento:
Documento que permite formalizar
administrativamente una necesidad de
documentar un proceso de la municipalidad,
ademas entrega la identificacién, categorizacién y
autorizacion para elaborar un procedimiento.

e Manual de procedimiento: Documento que
compila el conjunto de procedimientos que se
ejecutan en una unidad municipal. EI manual
pertenece de forma predeterminada a la unidad
responsable, excepto que por razones fundadas se
determine un manual de caracter transversal.

e Medio de comunicacién formal: Para efectos del
presente procedimiento, se define como medio de
comunicacion formal el canal por el cual se
relacionaran las unidades municipales y la

administracién municipal, los cuales
principalmente seran mediante memorandum y a
través del correo electronico

procedimientos@sanclemente.cl, al siempre
debera ser desde el correo institucional de cada
funcionario.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR i
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Procedimiento: Documento que detalla las

actividades involucradas en un proceso, es decir
entrega el paso a paso de como hacer las tareas
involucradas en un proceso administrativo.
Unidad involucrada: Unidad municipal que
mantiene participaciéon directa en una o mas
actividades del procedimiento, sin embargo, no
posee responsabilidad del proceso general. En
caso, que el responsable de una actividad del
proceso documentado sea definido en términos
genéricos, como unidad requirente, no recibe la
categoria de unidad involucrada.

Unidad requirente: corresponde a una unidad
municipal que realiza el levantamiento de Ila
necesidad de elaboracion formal de un proceso.
Ademas, es la responsable de la elaboracion del
procedimiento y todo lo que conlleva este proceso.
Validacién: Accion en donde la(s) unidad(es)
involucrada(s) en el procedimiento, declaran valida
su responsabilidad sobre las actividades en las que
participan. Esta se representa mediante la firmay
timbre del responsable de la unidad involucrada,
segun el formato establecido. Cabe mencionar,
que cuando sea un procedimiento propio de la
unidad requirente 'y con funcionamiento
unipersonal, es la unidad requirente quien asume
la responsabilidad de validacion.

Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
Levantar la El formulario debe ser firmado
necesidad de por la unidad requirente y su
formalizar un | Formulario de | direccién respectiva,

Uni procedimiento. levantamiento. posteriormente debe ser enviado
nidad s
01 requirente _ con un memo dlrllg'ldo a la
’ Mediante el|Memo conductor o correo|administracién municipal, para
formato electrénico. gue esta autorice la elaboracién
establecido se del procedimiento, segun la
resume la evaluacién del contenido.
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necesidad de
formalizar el
procedimiento.
Evaluar la
pertinencia  del
Asesor pr?_c_ed:;mento E lari d El resultado de la evaluacién
profesional en|° iaitare Iormr s t ©ldebe  ser entregado  al
02 gestion de R evantamiento. administrador municipalyy[sado
procesos - : ] por este antes de ser remitido a
- ., pertinencia de|Memo conductor o correo 3 e i
Administracion ok la unidad requiriente segun la
Municipal S dp a loj electrénico. actividad N° 3.
contenido en el
formulario de
levantamiento.
Autorizar 0
rechazar la i oo
formalizaciende T e
o procedlmlento solicitud dentro de un plazo de
solicitado. 10 dias habiles a contar de la
Formulario de

Administrador

En base a lallevantamiento.

recepcion del formulario de

levantamiento.

03 S evaluacién de la
municipal. ’ : ; En caso de rechazo, se da por
P pertinencia mas el | Memo conductor o correo : o P
Lo f o terminado el procedimiento, lo
criterio del | electrénico. deba Tt
fruciare- Rem—p— que se debe informar con un
Municipal B memo conductor o correo
' electrénico que fundamenta el
aprueba 0 rechazo
rechaza la )
solicitud.
Desarrollar
procedimiento
: ntr d la informacion
Se describen De to‘ © . Informacio
necesaria esta: procedimientos
antecedentes - .
srerales Documento con .borrador anteriores que se (elauonen,
Uriidag gctividade,s - del detalle secuencial de las | leyes, reglamentos, dictamenes,
04 . 9U€ | actividades relacionadas al | entrevistas con los involucrados
requirente. declaran el = p
e procedimiento. (Anexo 3. |y documentos normativos.
procedimiento vy O
IS Formato procedimiento ) Todo§ los antecgdentes
antecedentes descritos deben ser enviados a
] la AAMM para revision.
complementarios
segun  formato
establecido.

Asesor en gestién

Revisar contenido .3 En caso de presentar
de ro - S Formato procedimiento .
05 B dmir?istfaecfigi del procedimiento P observaciones, estas se
S documentan y envian a la unidad
Municipal
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Se da revision al| Memo conductor o correo [requirente para aplicar los
contenido del|electronico  (dirigido  a|cambios.

procedimiento
segln secuencia,
formato,
responsabilidad y
otros aspectos
relevantes.

procedimientos@sanclemente.cl).

De lo contrario, se procede a la
actividad de validacién.

Validar
procedimiento
con unidades
involucradas.

En esta actividad
se comparten las

Formato procedimiento con
firma y timbre de unidades
involucradas.

El procedimiento se considera
validado cuando Ila jefatura
vigente de la(s) unidad(es)
involucradas firma y timbra el
procedimiento en el apartado

06 g:qlgi?gnte actividades con correspondiente.

' las unidades | Memo conductor con |Posterior a la validacion se
involucradas y |documentacion adjunta (2 |remite toda la documentacion
estas asumen su | copias originales). correspondiente a la
responsabilidad administracion municipal para
mediante la firma gestionar su aprobacion.

y timbre del
documento.
Asignar
codificacién a
procedimiento.
Para procedimientos
S(Iasﬁéansesor 32 formalizad_o’s con anterioridad
procesos realiza fon mall_za_clon . este
ision d procedimiento regulatorio, la
Asesor en gestion kil ki asignacion del cédigo debera ser
acuerdo a la : : : e X
07 ;I‘e _procesos  -| oo requirente Matrlz_ Qe gestibn  de | mediante solicitud d_e la unidad
dministracion =1 pantsl de procedimientos. creadora o requirente del
Municipal Zroce Hiriamtos procedimiento en coordinacion
correspondiente y con el Asesor en gest'lén de
asigna en funcion procesos, .t,odo esto medl_aqte la
de  aquello, la actu'allzacpn c_iel procedlml_ento
eodificacion segun los términos establecidos.
correlativa al
procedimiento en
cuestion.
Entregar Eormato .procedimien_to con | En caso de rechazo, se devuelve
Al E vl s flrma y timbre dfe umdades con memo conductor el
08 = P i involucradas mas firma rocedimiento con respaldo
municipal. procedimiento. : : % y|p 7 P y
timbre de administrador|fundamentacion del rechazo a
municipal. unidad requirente para gue inicie
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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En esta actividad

un nuevo proceso de validacion

el asesor en (actividad N° 05).
gestién de|Memo conductor o correo |El plazo de aprobacion puede
procesos verifica | electrénico (si| extenderse hasta 5 dias habiles
el estricto | corresponde). desde la fecha de recepcion de
cumplimiento de la solicitud de aprobacién por
los parte la unidad requirente.
requerimientos de
la formalizacion.
Posterior a ello, el
administrador
municipal certifica
la aprobacion
mediante firma y
timbre del
apartado final del
procedimiento.
Para efectos de la distribucion
del Decreto exento, se
considerara como minimo copias
Materializar acto para la: Administracién
administrativo de Municipal, Secretaria Municipal,
formalizacién del Unidad requirente y su Direccién
procedimiento. Decreto exento que | con dependencia jerarquica, por
Asesor en gestiéon aprueba procedimiento, | lo que es responsabilidad de la
09 de procesos -|En esta actividad|remite copias necesarias a|unidad requirente  distribuir
Administracién se elabora el|las unidades municipales e |copias a las unidades que estime
Municipal decreto  exento |incorporar a manual | pertinentes.
que formaliza el|correspondiente. Se debe considerar la firma y
procedimiento ya timbre de validacion de los
validado y involucrados directos, y de
aprobado. aprobacién  por parte la
administracién municipal, en las
2 copias originales del
procedimiento.
Sistematizar
procedimiento
A e eats aatividad, El procedimiento y decreto que
sesor en gestion S lo aprueba se encontrara a
de procesos - i dgilaliza & Procedimiento y decreto|disposiciéon de cualquier unidad
10 e =~ incorpora | " . -
Administracion wEadinlans digitalizado. municipal y podra ser solicitado
Municipal zistema . al correo electrénico
gestion da procedimientos@sanclemente.cl
procesos
municipal.
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11

Secretaria
Municipal.

Administracion

Archivar
procedimiento

En esta actividad
se archiva el
procedimiento y

Procedimiento

Decreto

exento

que

Se debe considerar que el
decreto exento que aprueba el
procedimiento debe ser
archivado en original en la

Municipal su respectivo | aprueba procedimiento. administ.racién_ ‘ municipal vy
decreto que Ilo secretaria municipal.
aprueba en
copias originales.
Para lograr la  correcta
sociabilizacién y entendimiento
. p del _ grochedimiento se
== recomienda hacer una o mas
BrocEimients reuniones en donde se explique
En asta aelividsd el deta.lle_ de cad‘a actividad de!
se debe socializar g . - procedlmlento, sin SMOAREO, Ef
. y explicar el Act_a gsnstgncuaareun!on de |se decndg socializar de una
12 Unld_ad procedimiento  a soqugluzapuon 0 medio de manera dlferent_e, se del_ag tel_wer
requirente. verificacion que respalde | registro del medio de verificacion

los involucrados
directos e
indirectos que la
unidad requirente
estime pertinente.

socializacion.

que justifica dicha socializacion.

Posterior a la realizacion de la
reunién o actividad para efectos
de socializacién, se debe remitir
el acta de asistencia o medio de
verificacién a la Administraciéon
Municipal.

Archivar y
digitalizar acta de
asistencia o]
medio de
verificacion.

Finalmente, ya

La actividad de archivo vy

Asesor en gestion | socializado el | Acta asistencia a reunioén de | digitalizacion del medio de
13 de procesos -|procedimiento socializaciébn o medio de|verificacion que respalda la
Administraciéon formalizado, al | verificacion que justifique | socializacién, depende del envio
Municipal recepcionar el | socializacién. de la informacién por parte de la
acta o medio de unidad requirente.
verificacion  que
respalda la
socializacién, se
digitaliza y archiva
el medio de
verificacién, en
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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funcibn de la

unidad requirente.

SRO-SA
W ado por _
NN

istracion Municipal

bre de 2021

1‘;' ,.(A‘A .///‘
Foh i/// ""/

I <
= ﬁk (( [ =
\ . Asesor en Gestion de
\Secr larta Municipal Procesos
octubre de 2021
oY robido por s
f AN /
—
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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1.1.2. Anexo 1. Formulario de levantamiento de procedimiento

iy

- "

SAN CLEMENTE

FORMULARIO DE LEVANTAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE

DESCRIPCION

UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDADES
INVOLUCRADAS

UNIDAD REQUIRENTE

\°B’ DIRECCION

CATEGORIZACION DEL PROCESO

g MANUAL
SOPORTE
TiPO DE
PROCEDIMIENTO __ OPERATIVO
Autorizado J Rechazado f

Observacion y/o Justificacién{solo en caso de rechazo):

ADMINISTRACION MUNICIPAL

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Administracion Municipal

Administracién municipal

/‘:‘\‘

SAN CLEMENTE
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Sptima y iente de les por la ici asi
como aseg la correcta utilizacién de los de la Municipalidad de
San Clemente.

- Ls idad de una jia de mejora gontinug en los procesos
de la municipelidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, E siguiente i irmi " el que

R.wﬂ»ﬁ:inﬂ_ﬁmwoﬂinmﬁﬁaﬁamgeﬂgg

2.-DEJESE ESTABLECIDO, que se tendré por origingl el procedimiento de
ﬁg.?mb\gi!aue ncmmnnﬁ_dmcnm:mﬂm acto, los ejemplares que

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA on—
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1.1.3. Anexo 2: decreto exento de aprobacion de procedimientos
gy modificaci ylo i que se gm;\:o«non&umo:i
o n Is ley N°
SAN CLEMEN Bn&ﬁﬁi@ﬂmﬁ-%ar.&svsx: acoeso & _m.é.:ao?u
SaN ENTE la administracion del estado.
DECRETO EXENTO N° ! 3.- REMITASE, copia del p sento “Nombre F # todas Ias
direcciones, depsrtamentos y cficinas i pars o -
San Clemente, cumplimiento de este por parte de todo el personal, cormespondiendo a _om
;. directores, encargedos, jefes de unidad la debids nofificacion y difusién del
VISTOS: by
1.- Decreto exento N* X0XXX con fecha XX de octubre de XXXX. que aprueba ef 4.-INCORPORESE, el pi . “Nombre Pro al manual de
ey v i5n de pr . ) “nombre manual de procedimientos”
2.- Decreto exerto N* YOO de fecha XX de X0OOXXX de XXOXK. que estsblece et
documenta base y guia de elsboracidn para la confeccidn de un manuel de |
firmi en las unidad: iciped
3-LeyN" 19.880.q bases deos p ’ anistrativos que
et los ks v & g ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
4.- El fallo del Tribunsl Blectoral de fecha 30.11.2016.
5.- Decreto gipaldiciy N° 3.707 de feche 6 de diciembre de 2016, el cusl nombra
a alcalde titudsr de la Comuna de San Clemente.
6.- gg{uﬂﬂﬂ%”ﬁic.}gﬁ%guoﬁ%wom NOMERE POR ORDEN DEL ALCALDE
ORDEN DEL ALCALDE™ - SECRETARIO MUNICIPAL NOMBRE
7.- Decreto sicaldicio N° JOO0OX con fecha XX de X000XC de X000X. que designa ADMINI STRAUOR MUNICIPAL
administrador municipal.
8.- El Acts de Constitucidn del Consejo Municipa! de fecha 06.12.2016. DsTRIBUCION |
0.-Las Tn&nﬂfm:ﬁ%m_urm\zn 18.805 Organica Constitucional de w uu.zlz_&ﬂ nﬂ..&a..irsé
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